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HOTARARE
a Consiliului de Administratie al Universitatii Politehnica Timisoara
Nr.16/ 21.03.2017
- referitor la Instructiunea de lucru privind intocmirea ordinului de deplasare in strdindtate a personalului -

Art. 1. Se aproba Instructiunea de lucru privind intocmirea ordinului de deplasare in strdindtate a personalului, conform
anexei.

RECTOR, SECRETAR SEF UNIVERSITATE,

Alexandru GASPAR
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Universitatea

Politehnica

Nr. 3.202 / 09.03.2017 Timigoara

DIRECTIA FINANCIAR CONTABILITATE

INSTRUCTIUNE DE LUCRU
privind intocmirea ordinului de deplasare in strainatate a personalului

| Editia 1 - Revizia 0 \

In conformitate cu prevederile din:

HG nr. 518/10.07.1995 privind unele drepturi si obligatii ale personalului roman trimis in strainatate
pentru Tndeplinirea unor misiuni cu caracter temporar, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 500/11.07.2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

OMFP nr. 1792/24.12.2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale;

OMFP nr. 923/11.07.2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru
persoanele care desfasoara activitatea de control financiar preventiv propriu;

Legea contabilitatii nr. 82/24.12.1991, cu modificarile si completarile ulterioare;

OMFP nr. 1.917/12.12.2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitatii institutiilor publice si Planul de conturi al acestora;

OMFP nr. 2.021/17.12.2013 pentru modificarea si completarea OMFP nr. 1917/12.12.2005;

se dispun urmatoarele:

1.

Deplasarea / Delegarea in strdinatate a personalului din cadrul Universitatii Politehnica Timisoara (cadre
didactice, studenti, personal didactic auxiliar si nedidactic, colaboratori, etc.) se efectueazd, in
conformitate cu prevederile legale si a Procedurii PO-B-0-21, pe baza Ordinului de deplasare,
intocmit, conform modelului anexat si aprobat de rector sau de imputernicitii acestuia.

Ordinul de deplasare in strainatate va cuprinde date cu privire la:
« Numele si prenumele delegatului,
o Fundia/ calitatea delegatului;
o Departamentul / Facultatea / Compartimentul functional, de care apartine delegatul;
« Tarasiperioada in care se efectueazd deplasarea;
o Scopul deplasarii
o Cheltuielile de deplasare si sursa de finantare a a acestora

Ordinul de deplasare se editeaza, atat in limba romana (pe fata) cat si in limba engleza (pe verso).

Ordinul de deplasare in straindtate se intocmeste de catre Departamentul Relatii Internationale, in baza
Cererii de deplasare (Anexa la Ordinul de deplasare in strainatate), avizata de
catre persoanele legal autorizate si aprobata de rector sau de imputernicitii acestuia.
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5. Cererea de deplasare in strdindtate va cuprinde date cu privire la:
« Limita maximad aprobata a cheltuielilor de deplasare;
« Detalierea cheltuielilor de deplasare (transport + diurnd + cazare + alte cheltuieli de deplasare);
« Sursa de finantare a cheltuielilor de deplasare;
« Modalitatea de plata a cheltuielilor de deplasare (in numerar / prin card bancar);
o Alte date cu privire la relatiile de munca dintre delegat si universitate;

6. Decontarea cheltuielilor de deplasare in straindtate sau acordarea sumelor sub forma de avans in lei sau
valutd se efectueazd numai pe baza Ordinului de deplasare si Cererii de deplasare, legal si corect
intocmite si aprobate conform procedurilor legale.

7. Sumele necheltuite din avansul acordat se restituie, de catre titularul avansului, la casieria universitati,
in termenele prevazute de actele normative in vigoare, la intoarcerea din delegatie.

8. In cazul in care cheltuielile de deplasare au fost mai mari decat sumele aprobate initial si numai in
situatia in care acest fapt este legal si temeinic justificat, precum si in conditiile identificarii ulterioare a
sursei de finantare pentru diferenta de cheltuieli, titularul deplasarii va putea solicita aprobarea,
rectorului sau a imputernicitilor acestuia, decontarii suplimentare a cheltuielilor de deplasare cu
diferenta respectiva, pe baza unei Cereri de deplasare aditionala, intocmita conform
modelului anexat la prezenta.

9. Cererea de deplasare aditionala intocmita pentru diferenta cheltuielilor de deplasare se
supune avizdrii i aprobarii in aceleasi conditii ca Cererea de deplasare initiala.

10. Cererea de deplasare aditionala se utilizeaza si in situatia in care initial cheltuielile de deplasare au fost
stabilite dintr-o anumitd sursa de finantare, iar ulterior, din motive obiective, s-au identificat alte surse
de finantare a respectivelor cheltuieli de deplasare.

11.La Cererea de deplasare aditionald, intocmita si aprobatd in conditiile de mai sus, se va atasa cate o
copie dupa Ordinul de deplasare si Cererea de deplasare initiald, dupd care se va initia Procedura ALOP
pentru decontarea diferentei de cheltuieli de deplasare.

12.0rdinul de deplasare in strdindtate, odata emis, nu se poate modifica, doar se poate anula (revoca),
in situatii temeinic justificate.

13.Prevederile prezentei instructiuni se aplica incepand cu data de 31 Martie 2017, datd de la care intra in
vigoare noile formulare tip pentru Ordinul de deplasare i Cererea de deplasare anexa la ordin.

14.0rdinul de deplasare si Cererea de deplasare anexa la ordin se fac publice pe site-ul UPT.

15. Prezenta instructiune se va transmite spre stiinta si aplicare urmatoarelor:
= Facultatilor si Departamentelor
= Directiei Relatii Internationale
= Directia Financiar Contabilitate
= Serviciului Achizitii Publice

RECTOR, DIRECTOR FINANCIAR CONTABIL,

prof.univ.dr.ing. Viorel-Aurel Serban Ec. Florian Miclea



ROMANIA
MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
Universitatea Politehnica Timigsoara

ORDIN DE DEPLASARE
Numarul: | 58.777 | dindatade: | 12.09.2017

In temeiul HG nr. 518/10.07.1995, privind unele drepturi si obligatii ale personalului
roman trimis in strainatate pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar, cu modifi-
carile si completarile ulterioare, rectorul Universitatii Politehnica Timigoara,

Dispune:

1. Aprobarea deplasarii delegatului:

Numele si prenumele: | prof.univ.dr.ing. Dijmarescu Constantin

Functia: | Director de departament

in cadrul: | Departamentul Chimie Aplicata si Ingineria Compusilor Organici Naturali

in tara: | Africa de Sud in perioada: | 28 septembrie — 26 decembrie 2017

Scopul deplasarii: | Colaborarare stiintifica si cercetare

2. Cheltuielile de deplasare se efectueaza in limita sumei si a surselor de finantare,
aprobate prin Cererea de deplasare, anexa la prezentul ordin de deplasare.

3. In perioada de deplasare drepturile de personal, in tard, se asigura delegatului conform
prevederilor legale.

4. Beneficiarul prezentului ordin va respecta toate obligatiile care ii revin, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare si cu respectarea misiunii privind deplasarea in strainatate.

5. Directiile Resurse Umane si Financiar Contabilitate vor duce la indeplinire prevederile
prezentului ordin, in conformitate cu legislatia in vigoare.

RECTOR, DIRECTOR FINANCIAR-CONTABIL,
Prof. univ. dr. ing. Viorel-Aurel SERBAN Ec. Florian MICLEA



ROMANIA
MINISTRY OF EDUCATION
Politehnica University Timigoara

MOBILITY ORDER ABROAD
Number: | 58.777 from: | 12.09.2017

Under Government decision no. 518/10.07.1995, regarding certain rights and obligati-
ons of Romanian personnel sent abroad to complete temporary missions, as amended and
supplemented, the rector of Politehnica University Timisoara,

Decides:

1. To approve the delegate’s travel

Name: Prof.univ.dr.ing. Dijmarescu Constantin

Position: | Head of Department

within: | Department of Applied Chemistry and Natural Organic Compounds Engineering

Country: | South Africa Time span: | September 28 — December 26, 2017

Purpose of travelling: | Scientific and research collaboration

2. The travel costs shall be made in the amount and from the sources of funding approved
through the Travel request, annexed to the present order.

3. During the time spent abroad, the rights of the personnel in the country are ensured to
the delegate according to the legal provisions.

4. The beneficiary of this order will comply with all his/her obligations in accordance with
the legal provisions and with completing the mission when travelling abroad.

5. The Human Resources and Financial Accounting Departments will carry out the
provisions of this order in accordance with the law.

RECTOR, CHIEF FINANCIAL-ACCOUNTING OFFICER,
Prof. univ. dr. ing. Viorel-Aurel SERBAN Ec. Florian MICLEA



UNIVERSITATEA POLITEHNICA TIMISOARA
Facultatea / Departamentul / Compartimentul

Anexa

la Ordinul de deplasare

APROBAT
RECTOR
CERERE DE DEPLASARE
( DELEGARE iN STRAINATATE )
Nr. zile calendaristice:
Referitor la deplasarea in straindtate in baza aprobarii:
Numele si prenumele: , CNP: , Functia: , Scopul deplasarii:
Localitatea: , Tara: , Data plecarii: , Data inapoierii: ,
Date de contact: Tel.mobil: , Tel.Departament/Compartiment/Acasa: ,
Adresa e-maill: , Adresa e-mail2:
| Cheltuieli de deplasare in sum3 totald de: | | reprezentand: |
1. Transport pe ruta: | |
|:| Avion  in sumé de: | |
|:| Tren in sum3 de: | |
|:| Auto in sum3 de: | | Num3r de inmatriculare: |
2. Indemnizatie de deplasare (Diurna + Indemnizatie de cazare)
Nr. Denumirea Numar Tarif Valoarea
crt. cheltuielilor zile zilnic (in valuta)
1. Diurnd
2. Indemnizatie de cazare
3. Alte cheltuieli:
I:] Taxa de participare: | | | | Asigurare auto: | |
|:| Asigurare medicald: | | | | Alte cheltuieli: | |
Cheltuielile de deplasare se asigura din urmatoarele surse:
Nr. Sursa de finantare Explicatii Valoarea APR.OBAT Semnatura
crt. Numele si prenumele
0 1 2 3 4 5
1. Venituri proprii departament
2. Venituri proprii facultate
3. Venituri proprii rectorat
4. Grant de cercetare
5. Contract de cercetare
6. Programe internationale
7. Sponsorizare
8. Fonduri personale

Suma se solicita:

a) I:] in card bancar

Cont IBAN: | Banca:

b) I:] in numerar

datorits faptului c&: |

Va rugam sa intocmiti:
Orele didactice vor fi suplinite de:
Titularul semneaza un act aditional la contractul de munca:

Drepturile salariale asigurate in tara:
Anexam urmatoarele documente justificative:

Ordinul de deplasare: |:|

DA: [ ]

Adresa catre Ambasada : |:|

Nu: [ ]

APROBAT

VIZE DE SPECIALITATE

Semnatura

€ ¢ Director departament/Conducator
titularului

doctorat/Decan (*)
Promotor Relatii Internationale

Directia Resurse Umane

Directia Financiar
Contabilitate

Numele si prenumele

(Numele si prenumele)

(Numele si prenumele)

(Semnatura)

(Semnatura)

(Semnatura)

(*) Aprobarea se acorda de catre Decan, in cazul in care titularul are calitatea de student.




UNIVERSITATEA POLITEHNICA TIMISOARA
Facultatea / Departamentul / Compartimentul

Anexa

la Ordinul de deplasare

APROBAT
RECTOR

CERERE DE DEPLASARE ADITIONALi\
La Ordinul de deplasare nr.

/

Nr. zile calendaristice:

Referitor la deplasarea in straindtate in baza aprobarii: ,

Numele si prenumele:
Localitatea: , Tara:
Date de contact: Tel.mobil:
Adresa e-maill:

, CNP:
, Data plecarii:
, Tel.Departament/Compartiment/Acasa:
, Adresa e-mail2:

, Functia:

, Data napoierii:

, Scopul deplasarii:

14

’

| Cheltuieli de deplasare in sum3 totald de: |

| reprezentand:

1. Transport pe ruta:

|:| Avion
|:| Tren
I:I Auto

in suma de:

in suma de:

in suma de:

Numar de inmatriculare: |

2. Indemnizatie de deplasare (Diurna + Indemnizatie de cazare)

Denumirea
cheltuielilor

Nr.
crt.

Numar
zile

Tarif
zilnic

Valoarea
(in valuta)

1. Diurna

2.

Indemnizatie de cazare

3. Alte cheltuieli:

I:] Taxa de participare: |
|:| Asigurare medicald: |

Cheltuielile de deplasare se asigura din urmatoarele surse:

| Asigurare auto: |

| Alte cheltuieli: |

Nr.
crt.

Sursa de finantare

Explicatii

Valoarea

APROBAT
Numele si prenumele

Semnatura

1

2

3

4

5

Venituri proprii departament

Venituri proprii facultate

Venituri proprii rectorat

Grant de cercetare

Contract de cercetare

Programe internationale

Sponsorizare

RN R W IN o

Fonduri personale

Suma se solicita:

a) I:] in card bancar

Cont IBAN: |

b) I:] in numerar

Banca:

datorits faptului c&: |

Va rugam sa intocmiti:

Orele didactice vor fi suplinite de:
Titularul semneaza un act aditional la contractul de munca:

Drepturile salariale asigurate in tara:
Anexam urmatoarele documente justificative:

Ordinul de deplasare: I:l

DA: [ ]

Adresa catre Ambasada : |:|

Nu: [ ]

APROBAT

VIZE DE SPECIALITATE

Semnatura
titularului

Director departament/Conducator
doctorat/Decan (*)
Promotor Relatii Internationale

Directia Resurse Umane

Directia Financiar
Contabilitate

Numele si prenumele

(Numele si prenumele)

(Numele si prenumele)

(Semnatura)

(Semnatura)

(Semnatura)

(*) Aprobarea se acorda de catre Decan, in cazul in care titularul are calitatea de student.
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